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Título: El proceso de búsqueda de empleo. 
Resumen 
Una de las principales preocupaciones de los individuos en la sociedad actual es la búsqueda de un empleo. Pero esta 
preocupación es aún mayor en los jóvenes que intentan acceder a su primer empleo. En muchas ocasiones a pesar de su formación 
se convierte en una tarea difícil y no saben qué pasos seguir. Es por ello, necesario formar a nuestros alumnos para que conozcan 
el proceso y las estrategias más adecuadas en esta búsqueda, así como las fuentes de información que tienen a su alcance. 
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Title: The job search process. 
Abstract 
One of the main concerns of individuals in today's society is the search for a job. But this concern is even greater in young people 
trying to access their first job. Often despite their training it becomes a difficult task and do not know what steps to take. It is 
therefore necessary to form our students to know the process and the most appropriate search strategies as well as the sources of 
information they have at their disposal. 
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INTRODUCCIÓN 
La búsqueda de un puesto de trabajo se convierte en una de las principales preocupaciones de los jóvenes hoy en día. 
Muchos de ellos inician sus estudios con la ilusión de encontrar un puesto de trabajo acorde con la formación adquirida. 
Sin embargo la realidad se impone en muchas ocasiones y no es tan fácil. 
Es por ello necesario enseñar a nuestros alumnos el proceso más apropiado para encontrar empleo, así como algunas 
técnicas. Deben aprender  a buscar empleo o “el trabajo de buscar trabajo”. 
Desde el sistema de Formación Profesional se contemplan  como objetivos que deben alcanzar los alumnos: 
 Adquirir toda una serie de competencias que constituyen el perfil exigible a un profesional de un sector 
profesional. 
 Debe incluir además una preparación más especial: la dedicada a facilitar la inserción laboral con el aprendizaje de 
las técnicas adecuadas. 
EL PROCESO DE BÚSQUEDA DE EMPLEO 
La búsqueda de empleo en nuestra sociedad  exige poner en funcionamiento una serie de estrategias que no siempre 
dominan los alumnos cuando terminan los estudios profesionales. Es fundamental aprender y dominar estas estrategias 
de actuación que le van a permitir encontrar empleo con mayor facilidad. 
La búsqueda de empleo es un proceso largo con distintas fases: 
 Se debe iniciar con un autoanálisis de nuestras competencias tanto profesionales como personales. 
 Realizar un estudio del mercado laboral: qué oportunidades nos ofrece y en qué sectores profesionales. 
 Marcar un plan de actuación, el cual, deberá ser revisado de forma continúa y adaptarlo a las distintas 
circunstancias que vayan surgiendo. 
 Elección de la profesión u ocupación: de acuerdo con las preferencias, capacidades y aptitudes de los alumnos pero 
también valorando las distintas salidas profesionales. 
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 Preparación para la profesión u ocupación, es decir, la realización de los estudios adecuados, bien a través de la 
Formación Profesional, Universidad, cursos especializados… 
 
Una vez formado el alumno, se inicia la búsqueda de trabajo propiamente dicha. En este momento deberá plantearse 
una serie de cuestiones tales como:  
 Si prefiere optar por una oposición deberá seguir preparándose y estudiando. 
 Puede elegir por crear su propia empresa. En este caso será necesario buscar información acerca de los pasos para 
crearla. 
 Si lo que quiere es trabajar por cuenta ajena deberá elaborar un curriculum vitae, junto con una carta de 
presentación para poder dirigirnos a las empresas. 
 
Si se opta por la opción del trabajo por cuenta ajena es importante la preparación al puesto de trabajo: además de 
saber elegir y de encontrar las ofertas de trabajo, hay todavía un último aspecto a considerar: “pasar el examen”. La 
persona que busca trabajo será evaluada, verificando el oferente de empleo si reúne los requisitos que plantea y si acepta 
lo que se le ofrece. 
Para buscar empleo es importante organizarse correctamente. Las siguientes estrategias nos pueden servir de 
orientación: 
1. Utilizar eficazmente una agenda  donde se anoten cuestiones referentes a la búsqueda de empleo, tales como 
empresas y personas con las que hemos contactado, resultados obtenidos de las visitas, nuevas citas, teléfonos de interés, 
anuncios, direcciones.... Se trata de llevar una especie de diario donde iremos primero planificando y luego anotando 
todas nuestras actuaciones. 
 
2. Definir metas. Se trata de precisar con la mayor claridad posible los objetivos que se pretenden conseguir. En este 
momento deberíamos de tener claro qué tipo de trabajo estamos buscando: 
o Empresa pública o privada. 
o Sector profesional- 
o Si estamos dispuestos a cambiar nuestro lugar de residencia por el trabajo. 
o Condiciones de trabajo. 
 
3. Utilizar varios métodos de búsqueda: consiste en emplear más de un camino o procedimiento para no restringir 
las posibilidades de encontrar trabajo. 
 
4. Como vemos, la búsqueda de empleo se convierte en un trabajo en si mismo. Una vez establecidas las estrategias 
hay que establecer un horario, fijando diariamente el tiempo que le vamos a dedicar a la búsqueda. 
 
En la realización de esta tarea es importante la actitud positiva ante las dificultades que se van a presentar y no rendirse 
ante ellas. 
FUENTES DE INFORMACIÓN EN LA BÚSQUEDA DE EMPLEO 
La información constituye un recurso y una fuente de poder importantísimo en la búsqueda de empleo. Son muchos las 
fuentes de información que se pueden utilizar para la búsqueda de empleo y lo aconsejable es utilizar todas los que estén 
a nuestro alcance sin excepción.  
Algunos autores distinguen dos tipos de fuentes de información: 
 Canales formales: tienen un carácter impersonal y formalista y están a disposición de todos los individuos, 
independientemente de su posición en la estructura social (oficina de empleo, ofertas públicas de empleo…) 
 Canales informales: tienen que ver con la información que obtenemos las relaciones que se establecen a través de 
familiares, amigos y conocidos.  
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Otros autores prefieren distinguir entre: 
 Canales universales: aquellos que potencialmente pueden activar todos los individuos, independientemente de su 
adscripción social 
 Canales personalizados: son a los que tienen acceso las personas en función de su condición o posicionamiento 
social. 
 
Algunos de estos medios son: 
 Amigos y conocidos: es importante contarle a todo el mundo que conocemos que estamos buscando trabajo ya 
que de esta manera ampliamos nuestro campo de actuación. Un dato importante es que en nuestro país un 
número muy elevado de personas que acceden a un puesto de trabajo lo hacen por recomendaciones o avisos de 
amigos o conocidos. 
 Internet: constituye otra de las fuentes más importantes en la sociedad actual. Podemos encontrar numerosas 
páginas donde aparecen ofertas de trabajo. También es ya bastante habitual que las empresas en sus propias 
páginas ofrezcan la posibilidad de enviar nuestro curriculum vitae para ofertas existentes o posibles. 
 Oficinas de empleo: constituyen un servicio público de carácter gratuito. 
 Centros de información juvenil. 
 Publicaciones: anuncios en medios de comunicación tales como prensa, radio, revistas… 
 Oferta de Empleo Público que viene recogida en el Boletín Oficial del Estado, de la Comunidad Autónoma o de la 
Provincia, ofertas de empleo público de los Ayuntamientos, entidades locales… 
 Bolsas de trabajo tanto de instituciones públicas como privadas. 
 Colegios Profesionales y Asociaciones: se debe tener la titulación correspondiente y pagar una cuota.  
 
Búsqueda activa de empleo: se trata de realizar una candidatura espontánea, es decir, de ofrecernos a las empresas 
aunque éstas no estén ofertando puestos de trabajo.  
 
 ● 
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